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Instruktioner for att hantera NGO|PRO

Detta ar en snabbguide i hur NGO|PRO fungerar. Hor av dig till din regionledare om
det ar nagot du saknar eller nagot som du inte forstar.

INNEHALLSFORTECKNING:
Lagag till
1. Lagg till roller (ordférande/kassor/verksamhetsledare)
2. Lagag till ny individ
3. Lagg till via sjalvregistrering

Lagg till
1. L&gag till roller (ordférande/kassor/verksamhetsledare)

NGOI|PRO ar uppbyggt utifran olika roller. De roller som man har bygger pa valen
efter arsmotet. De roller som finns ar:

e Medlem (det ar alla som ar med i ert NGO|PRO system.)

e Ordférande, Lokal Verksamhetsledare, Kassor, Sekreterare, Styrelseledamot.
Dessa ar specifika roller som du som administrator ger till ratt person utifran
era val pa arsmotet.

a. For att lagga till rollen
SOk upp individen — ga in pa personens kontaktkort genom att klicka pa
"6gat” -> klicka pa "redigera” -> Grupper & roller -> "lagg till” -> valj
grupp -> valj roll -> SPARA.

2. Lagg till ny individ

| NGOJ|PRO finns det tva satt att Iagga till individer. Ett ar genom sjalvregistrering,
vilket ar det enklaste och smidigaste sattet. Det gar aven att lagga till en person
manuellt.

a. For att lagga till en individ som ny medlem.
Kontakter -> Klickar pa "1agg till” -> fyller i nagon av rutorna och
trycker pa "nasta’.

Om personen redan finns med i systemet hos er sa kommer den
att dyka upp och da ar det bara for dig att ga in pa den personen
och kolla sa att alla uppgifter stammer. Om personen inte finns
med sa kommer det upp en ruta med personens namn eller
personnummer beroende pa vad du har fyllti. Fyll i 6vrigt kdnda
uppgifter och klicka sedan pa "spara”. Du maste fylla i
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Fodelsedata, For och Efternamn och Grupp & roll tillhérighet.
Den har vagen ar perfekt att anvanda om individen inte

har de fyra sista sifforna i sitt personnummer till exempel, vilket
inte gar att gora via sjalvregistreringen.

Om du vill fortsatta att redigera individen sa trycker du pa "spara
och redigera”->

Nar du nu kommer till kontaktkortet kolla sa att alla uppgifter ar
ifyllda och korrekta. Fyll i de uppgifter som du har koll pa. Lamna
tomt om du inte vet. Du kan lagga till flera telefonnummer,
adresser och mailadresser. Bocka i ur/i det som ar personens
primara kontaktvagar sa att framtida sms och mail kommer fram.

3. Lagag till ny individ via sjalvregistrering

a.

Detta ar smidigt och enkelt for dig som ledare att anvanda.
Sjalvregistreringsformularet hittar du pa Sport for Lifes hemsida
under fliken "var med”.

Be deltagarna att fylla i formularet, valja l1an for att snabbt och
smidigt kunna hitta kunna hitta ert lokala arbete.

Om de bockar i ”jag vill bli kontaktad av den grupp jag har valt”
sa far ni ett mejl med info om personen.

Hor av dig till personen och beratta vem du ar, varfor du hoér av
dig och bjud in till er nasta traff. Fraga garna om det finns nagot
mer som personen vill veta om ert Lokala Arbete.
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